ROMANIA
JUDETUL SALAJ
COMUNA CRASNA
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA Nr.76.
Din data de 05.07.2016.
Privind aprobarea regulamentului de organizare §i functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Crasna

Consiliul local al comunei Crasna, intrunit in sedinta ordinard, in exercitarea atributiilor
sale, legale

Avand in vedere:

- expunerea de motive a primarului nr.6029/04.07.2016;

- raportul compartimentului de specialitate 6030/04.07.2016;

- avizul comisiei de specialitate al Consiliului local ;

- prevederile art.4 si 6 din Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica;

- prevederile Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd cu
modificarile si completarile ulterioare,

- prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata;

- prevederile Legii nr. 7/2004 privind Codul de Conduita al functionarilor publici,

- prevederile Legii nr.477/2004 privind codul de conduitd a personalului contractual din
autoritatile si institutile publice;

- prevederile art.38 alin.(2) lit."a” din Legea nr.215/2001 privind administratia publica
locala cu modificarile si compeltarile ulterioare;

Tn temeiul art.46 alin.(1) din Legea nr.215/2001

HOTARASTE:

Art.1. Aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al primarului
comunei Crasna, potrivit anexei nr.1, care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotarari se incredinteaza primarul comunei i
aparatul de specialitate al primarului.

Art.3.Persoana nemultumita se poate adresa impotriva prezentului act administrativ instantei
competente in conformitate cu prevederile Legii nr.554/2004 privind contenciosul administrativ.

Art.4. Prezenta se comunica cu:
- Institutia Prefectului judetului Salaj;
- Primarul comunei Crasha;
- Personalul Primariei comunei Crasna;
- Site: www.primariacrasna.ro;
- Dosar hotarari.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Breda Stefan Contrasemneaza:
SECRETARUL comunei,
Lazar Veturia



ROMANIA ANEXA nr.1.

JUDETUL SALAJ la HCL Nr.76.
COMUNA CRASNA din data de 05.07.2016.
CONSILIUL LOCAL

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI CRASNA

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art. 1. Primaria comunei Crasna, este organizatd si functioneaza potrivit prevederilor
Constitutiei Romaniei, a Legii nr. 215/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, celorlalte legi
si acte normative in vigoare, armonizate cu legislatia europeand, cu organigrama, stat de functii,
atributii specifice si aparat propriu de specialitate.

Art. 2. Primarul, Viceprimarul si Secretarul comunei Crasna, impreuna cu aparatul propriu de
specialitate al primarului constituie, in conditiile legii, Primaria comunei Crasna, o structura
functionala cu activitate permanentd, care aduce la indeplinire hotararile Consiliului Local al
comunei Crasna si Dispozitiile Primarului, privind dezvoltarea durabila, armonioasd si spatial
echilibrata al comunei Crasna, precum si solutionarea problemelor curente ale comunitatii si fiecarui
cetatean.

Art. 3. In relatiile dintre Consiliul Local al comunei Crasna, ca autoritate deliberativa si
Primar, ca autoritate executiva, nu exista relatii de subordonare.

Art. 4. Consiliul Local al comunei Crasna este organizata si functioneaza in conformitate cu
Legea nr. 215/2001 privind Administratia publicd locald cu modificarile si completarile ulterioare,
Legea nr. 673/2002 pentru aprobarea Regulamentului — cadru de organizare si functionare a
consiliilor locale, Legea nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali, Legea nr. 188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 5. Primarul comunei Crasna este seful administratiei publice si al aparatului propriu de
specialitate pe care 1l organizeaza, conduce §i controleaza, conform atributiilor prevazute in art. 68
din Legea nr. 215/2001, cu modificarile si completarile ulterioare:

e Raspunde de buna functionare a administratiei publice locale in conditiile legii si reprezinta
comuna 1n relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice, precum si in
justitie;

e In exercitarea atributiilor sale, Primarul emite dispozitiile care devin executorii, dupi ce au
fost aduse la cunostinta publica, dupa caz;

e Cu respectarea Organigramei aprobate de catre Consiliului Local, pentru buna functionare a
institutiei, Primarul aproba constituirea de colective de lucru, in functie de necesitati;

e Primarul raspunde, in conditiile Legii nr. 481/2004 si celorlalte acte normative in vigoare, de
organizarea, conducerea si coordonarea Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta;

Art. 6. Viceprimarul exercita atributiile ce ii sunt delegate de Primar, prin dispozitie, conform
prevederilor Legii nr. 215/2001, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.7. Administratorul public, este subordonat primarului si exercita atributiile stabilite de
primar in fisa postului si in contractul de management.
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Art. 8.(1) Secretarul comunei Crasna este functionar public de conducere, care indeplineste,
in conditiile legii, atributiile prevazute la art.117 din Legea nr. 215/2001 privind administratia
publica locald, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

a) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

d) organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;
e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza
hotararile consiliului local;

g) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

(2) Secretarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege, precum si sarcinile date de
Consiliul Local sau de catre Primarul comunei Crasna.

Art. 9. Raporturile juridice si normele de conduita profesionald dintre functionarii publici si
angajatii cu contract individual cu Primaria comunei Crasna sunt reglementate de Legea nr. 188/1999
privind Statutul functionarilor publici, Legea nr. 7/2004 privind Codul de Conduita al functionarilor
publici, Legea nr.477/2004 privind codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutile publice, Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, H.G. 611/2008 privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici.

Art.10. Principiile generale care reglementeaza conduita profesionala a functionarilor publici
si angajatilor cu Contract individual din cadrul Primériei comunei Crasna sunt urmatoarele:

e Suprematia Constitutiei Romaniei si a legilor si normativelor in vigoare, armonizate cu
legislatia europeana, in exercitarea dreptului si capacitatii efective de a solutiona si gestiona,
in numele si interesul colectivitatii locale, in conditii de transparentd decizionala, problemele
comunitatii si ale cetatenilor;

e Profesionalismul, principiu conform cdruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine si
constiinciozitate;

e Asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor;

e Impartialitatea si independenta fatd de orice interes politic, economic, religios sau de altd
natura;

e Transparenta si deschiderea catre problemele cetatenilor.

Art. 11 (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in

beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in
scopul realizarii competentelor institutiei publice.
(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a cistiga si
a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si
institutiilor publice.

Art. 12 (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei
comunei Crasna, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

e Sa exprime 1n public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei
comunei Crasna si cu politicile si strategiile acesteia;

e Sa faca aprecieri neautorizate 1n legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
Primaria comunei Crasna are calitatea de parte;



e Si dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de
lege;

e Sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta
dezvaluire este de natura sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice.

Art. 13 (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a

respecta demnitatea functiei publice definute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor Primariei comunei Crasna.
(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se
lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii
publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de
pareri.

Art. 14. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

e Sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

e Sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

e Sa afiseze, in cadrul Primariei, insemne cu sigla sau denumirea partidelor politice, ori a
candidatilor acestora.

CAPITOLUL 1
STRUCTURA ORGANIZATORICA S$I PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII
FUNCTIONALE iN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI CRASNA.

Art.15.Structura organizatoricad a Primdriei comunei Crasna este In conformitate cu Hotararea
Consiliului Local privind organigrama, numarul de posturi si statul de functii.

Art.16. Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta
astfel:
A. Relatii de autoritate ierarhice:

o Subordonarea Viceprimarului fata de primar

o Subordonarea sefilor de serviciu si birouri din aparatul propriu, precum si sefilor serviciilor
descentralizate fatd de Primar si dupa caz, fatd de Viceprimar sau fata de Secretarul comunei Crasna,
in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor Primarului si a structurii
organizatorice;

0 Subordonarea personalului de executie fata de seful de serviciu sau seful de birou, dupa caz;
B. Relatii de autoritate functionale:

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Crasna cu
serviciile si institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in conformitate cu obiectul de
activitate, atributiile specifice sau competentele acordate prin dispozitia Primarului si in limitele
legii;

C. Relatii de cooperare:

- Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei sau intre acestea si
compartimentele corespondente din cadrul serviciilor descentralizate sau institutiilor subordonate
Consiliului Local;

- Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei $i compartimente
similare din alte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.-uri, etc. din tard sau
strainatate. Relatiile de cooperare exterioara se stabilesc numai 1in limitele atributiilor
compartimentelor sau mandatului acordat prin Hotararea Consiliului Local sau dispozitia Primarului;

D. Relatii de reprezentare:
In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat, prin dispozitie, de primarul comunei
Crasna, viceprimarul sau personalul din structura organizatorica reprezinta Primaria in raporturile cu
alte structuri ale administratiei centrale si locale, O.N.G.-uri, etc., din tara si strainatate;



E. Relatii de inspectie §i control:

Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele sau
personalul mandatat prin dispozitia Primarului, cu persoanele fizice sau juridice care desfisoara
activitafi supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte
normative in vigoare;

CAPITOLUL 111
PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR CE FAC PARTE DIN
APARATUL PROPRIU DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI CRASNA

Art.17.COMPARTIMENTUL BUGET - CONTABILITATE

Personalul din cadrul acestui compartiment indeplineste urmatoarele atributii:
a. intocmeste documentatia pentru alimentarea contului de disponibil, deschiderile de credite pe baza
bugetului de venituri si cheltuieli, dispozitii bugetare ;
b. Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legii, a controlului financiar
preventiv.
c. verificd si analizeaza legalitatea, necesitatea si oportunitatea efectudrii cheltuielilor conform
documentelor prezentate la viza controlului financiar preventiv ;
d. Primeste de la compartimentele de resort toate actele in baza carora se solicita efectuarea platilor
(facturi, situatii de lucrdri), vizate de compartimente pentru realitate, necesitate si legalitate, aprobate
de ordonatorul de credite si insotite de toate anexele necesare efectudrii controlului financiar
preventiv;
e. Verifica preturile din toate situatiile de lucrari, precum si documentele propuse spre decontare;
f. verifica toate documentele justificative anexate registrului de casa ;
g. Intocmeste lunar pe baza de inregistrare cronologica a tuturor operatiunilor balanta de verificare ;
h. verifica si analizeaza exactitatea soldurilor debitoare si creditoare din balanta de verificare;
I. conduce evidenta contabild privind gestionarea valorilor materiale, a obiectelor de inventar si
mijloacelor fixe;
J. Participa la receptia obiectivelor de investitii si asigura inregistrarea in contabilitate a mijloacelor
fixe receptionate;
K. intocmeste lunar balante analitice pentru conturile mai sus mentionate pe baza documentelor
prezentate : note de receptie, bonuri de consum, bonuri de transfer;
|. organizeaza efectuarea operatiunilor de inventariere anualda a valorilor materiale si banesti,
efectueaza verificarea rezultatelor inventarierii, face propuneri pentru recuperarea pagubelor
constatate, intocmeste formele legale privind casarea bunurilor din patrimoniul institutiei;
m.intocmeste statele de functii pentru demnitari, functionarii publici, personal contractual din
institutie;
n. intocmeste statele de platd pentru demnitari §i pentru personalul de conducere si de executie din
cadrul institutiei;
0. Intocmeste lunar statele de plata pentru persoanele angajate pe duratd determinata conform Legii
76;
p. depune lunar la A.J.O.F.M. situatiile privind numarul persoanelor incadrate potrivit Legii 76/2002
si solicita sumele necesare pentru plata acestora din subventii de la fondul de somaj;
g. intocmeste, pe baza pontajelor de la Asistenta Sociald, statele de plata pentru asistentii personali
pentru adultii i copiii cu handicap grav;
r. depune lunar declaratii privind contribufia angajatorului si angajatilor la: fondul asigurarilor
sociale de sanatate, fondul asigurarilor sociale de stat, fondul de somaj ;
S. depune lunar la Trezorerie declaratii fiscale conform legislatiei in vigoare,
t. intocmeste anual fisele fiscale si le depune pe baza de borderou la Directia Generald a Finantelor
Publice ;
u. intocmeste ordinele de platd privind decontdrile cu furnizorii ;
V. Inregistreaza cronologic atat facturile emise de furnizori cat si modalitatile de plata ;



w. intocmeste lunar balante de verificare analitice pentru conturile furnizori, debitori, creditori ;

X. intocmeste documentatia necesara pentru cheltuielile cu obiectivele de investitii conform listelor
de investitii aprobate de Consiliul Local ;

y. inregistreaza cronologic atat facturile emise de catre Primarie cat si modalitatile prin care se sting
aceste debite;

z. intocmeste trimestrial darile de seama si prezintd la Directia Generalda a Finantelor Publice
raportul privind activitatea institutiei in perioada de referintd, executia cheltuielilor bugetare, balanta
de verificare, situatii privind datoriile si platile restante;

aa.intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli atat al institutiei, cat si bugetul din activitatea de
autofinantate;

bb.  Intocmeste sau avizeaza rapoarte de specialitate ori de céte ori este nevoie, pentru proiectele
de hotarari supuse aprobarii Consiliului Local;

cc.intocmeste si transmite cdtre Directia Judeteand a Finantelor Publice, la termenele stabilite,
situatiile cu privire la monitorizarea cheltuielilor de personal;

dd.  prezinta spre verificare bugetul de venituri si cheltuieli atat la Consiliul Local Crasna cat si la
Consiliul Judetean Salaj, Directia Generald a Finantelor Publice Salaj si Trezorerie;

ee.Calculeaza amortizarea mijloacelor fixe corporale si necorporale aflate in Patrimoniul Primariei
comunei Crasna si care se supun amortizarii conform dispozitiilor legale in vigoare;

ff. Conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul Primariei, pe linia incasarii impozitelor si
taxelor, a evidentei patrimoniului, a efectuarii platilor pentru lucrarile si serviciile edilitare,
administrative si pentru lucrarile de investitii;

gg. Ofera informatii tuturor compartimentelor asupra situatiei, la un moment dat, a patrimoniului
unitatii, a creantelor si obligatiilor;
hh. Indeplineste si alte atributii dispuse de executivul Primariei.

Art. 18. IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Acest compartiment urmadreste Indeplinirea sarcinilor cu privire la desfdsurarea activitaii
financiare, respectiv realizarea veniturilor proprii constituite din impozitele si taxele locale in
vederea asigurdrii cheltuielilor ce se finanteaza de la bugetele proprii ale unitdtii administrativ
teritoriale conform Legii nr.227/2015 privind Codul Fiscal cu modificarile si completarile ulterioare
si a H.G. nr.1/2016 privind normele metodologice de aplicare a acestuia:
a. intocmeste planul veniturilor bugetare;
b. raspunde de executarea planului de venituri, a modului de stabilire, urmarire si incasare a
impozitelor si taxelor locale;
C. Intocmeste contul de debite si Incasari lunar;
d. verifica, analizeaza si propune cererile privind inlesnirile la plata ale agentilor economici privind
impozitele si taxele locale;
e. propune Consiliului Local proiecte de hotarare privind impozitele si taxele locale;
f.constatarea, stabilirea si debitarea intregii materii impozabile detinute de contribuabili, analizarea
tuturor modificarilor ce apar in structura materiei impozabile, in vederea trecerii lor in borderourile
de debite sau scadere (in cazul instrainarii materiei impozabile sau in partida de venituri)
g. Incheierea actelor de control, respectiv procese - verbale de constatare privind declararea materiei
impozabile si achitarea in termen a obligatiilor bugetare.
h. urmarirea si incasarea tuturor veniturilor, Tn temeiul Legii nr.207/2015 privind Codul de
procedura fiscala ce se referd la incasarea creantelor bugetare, constand din impozite si taxele locale,
amenzi §i alte surse, ca in baza documentelor premergatoare sd constate si sa individualizeze
obligatia de plata privind creantele bugetare, in vederea recuperarii debitelor restante impreuna cu
executorii bugetari, ajungandu-se pana la procedura executarii silite.

Art.19. URMARIREA CREANTELOR BUGETARE, EXECUTARE SILITA

Asigura aplicarea prevederilor Legii nr.207/2015 privind Codul de procedura fiscala, privind
exercitarea actiunilor care au ca scop stingerea creantelor la bugetul local, respectiv:
a. sa duca la indeplinire masurile asiguratorii dispuse prin procedura administrativa,



b. sa efectueze procedura de executare silita in baza titlului executoriu emis potrivit prevederilor C.
proc. fiscala, sau al unui inscris care, potrivit legii, constituie titlu executoriu;

C. sd intre in orice incintd de afaceri a debitorului, persoana juridica, sau in alte incinte unde acesta
isi pastreaza bunurile, Tn scopul identificarii bunurilor sau valorilor care pot fi executate silit, precum
si sa analizeze evidenta contabild a debitorului in scopul identificarii tertilor care datoreaza sau detin
in pastrare venituri ori bunuri ale debitorului;

d. sa intre in toate incaperile in care se gasesc bunuri sau valori ale debitorului, persoana fizica,
precum si sa cerceteze toate locurile n care acesta 1si pastreaza bunurile;

e. sa solicite si sa cerceteze orice document sau element material care poate constitui o proba in
determinarea bunurilor proprietate a debitorului;

f.sa inceapa executarea silitd prin comunicarea somatiei,

g. sa treaca la sechestrarea bunurilor debitorului;

h. pentru evaluarea bunurilor sechestrate va apela la persoane de specialitate;

i.va actualiza pretul de evaluare a bunurilor tindnd cont de rata inflatiei;

J.daca considera necesar, organul de executare va proceda la o noua evaluare a bunurilor;

K. va intocmi dispozitii in conditiile prevederilor Codului de procedura fiscala in cel mult 5 zile de la
data la care a Incetat executarea silita;

l.va infiinta poprirea asupra veniturilor debitorilor persoane fizice sau persoane juridice printr-o
adresa care va fi trimisa prin scrisoare recomandatd, cu dovada de primire, tertului poprit, impreuna
cu o copie certificata de pe titlu executoriu;

m. va instiinta si debitorul despre infiintarea popririi;

n. va instiinta de indatad in scris bancile pentru sistarea totald sau partiala a indisponibilizarii
conturilor si retinerilor, daca debitorul face plata in termenul prevazut in somatie;

0. va intocmi proces-verbal la instituirea sechestrului;

p. va verifica la inceperea executarii silite daca bunurile se gasesc la locul aplicarii sechestrului si
dacd nu au fost substituite sau degradate, precum si sa sechestreze alte bunuri ale debitorului, in
cazul in care cele gasite la verificare nu sunt suficiente pentru stingerea creantet;

g. nu va sechestra bunuri daca prin valorificarea acestora nu s-ar putea acoperi decét cheltuielile
executarii silite;

r.va aplica sigiliul asupra bunurilor sechestrate atunci cand bunurile sunt lasate in custodia
debitorului sau a altei persoane desemnate conform legii si cand se constata pericol de substituire ori
de degradare;

S. in cazul In care bunurile sechestrate constau in sume de bani in lei sau valuta, titluri de valoare,
obiecte de metale pretioase, pietre pretioase, obiecte de artd, colectii de valoare, executorii fiscali au
obligatia sa le ridice si sa le depuna, cel tarziu a doua zi lucratoare, la unitatile specializate;
t.intocmeste proces-verbal de sechestru cu cel care primeste bunurile in custodie;

u. in cazul in care custodele este o altd persoana decat debitorul sau creditorul, executorul ii va
stabili o remuneratie {inand seama de activitatea depusa;

V. pentru bunurile imobile sechestrate va solicita de indata biroului de carte funciard efectuarea
inscriptiei ipotecare, anexand un exemplar al procesului-verbal de sechestru;

w. la instituirea sechestrului si in tot cursul executarii silite, va numi un administrator-sechestru, daca
aceastd masurd este necesarda pentru administrarea imobilului urmarit, a chiriilor si a altor venituri
obtinute din administrarea acestuia, inclusiv pentru apararea in litigii privind imobilul respectiv;

X. va hotari, dupd caz, valorificarea fructelor neculese sau a recoltelor asa cum sunt prinse de
radacini sau dupa ce vor fi culese;

y. 1n cazul in care creanta fiscald nu este stinsd in termen de 15 zile de la data incheierii procesului-
verbal de sechestru, va proceda, fard efectuarea altei formalitdti, la valorificarea bunurilor
sechestrate, cu exceptia situatiilor in care, potrivit legii, s-a dispus desfiintarea sechestrului,
suspendarea sau amanarea executarii silite;

z. va proceda la valorificarea bunurilor sechestrate in una dintre modalitafile prevazute de
dispozitiile legale In vigoare si care, fata de datele concrete ale cauzei, se dovedeste a fi mai
eficienta;



aa.pentru valorificarea bunurilor sechestrate prin vanzare la licitatie trebuie sa efectueze publicitatea
vanzarii cu cel putin 10 zile inainte de data fixata pentru desfasurarea licitatiei;
bb. sd afiseze anuntul privind vanzarea §i sd transmitd anunturi Intr-un cotidian national de larga
circulatie, intr-un cotidian local, In pagina de internet sau, dupa caz, in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea a IV-a, precum si prin alte modalitati prevazute de lege;
cc.despre data, ora si locul licitatiei va instiinta si debitorul, custodele, administratorul-sechestru,
precum si titularii drepturilor reale si ai sarcinilor care greveaza bunul urmarit;
dd. va intocmi referat in vederea propunerii unei comisii in vederea vanzarii la licitatie a
bunurilor sechestrate;
ee.va stabili printr-un proces-verbal suma cheltuielilor cu efectuarea procedurii de executare silita,
care constituie titlu executoriu cu anexarea documentelor privind cheltuielie efectuate;
ff. va consemna intr-un proces-verbal, care va fi semnat de toti cei indreptatiti in cazul eliberarii sau
distribuirii sumei rezultate din efectuarea procedurii de executare silita;
0g. pentru creantele fiscale datorate de comercianti, societati comerciale, cooperative de consum
ori cooperative mestesugaresti sau persoane fizice executorii fiscali sunt obligati sa ceara instantelor
judecatoresti competente inceperea procedurii reorganizarii judiciare sau a falimentului, In conditiile
legii.
Art.20. URBANISM - AMENAJAREA TERITORIULUI SI DISCIPLINA IN
CONSTRUCTII
Realizeaza urmatoarele activitati:
a. avizeaza si controleaza implementarea documentatiei de amenajare a teritoriului;
b. administreaza si penalizeaza conform legii lucrarile de construire/desfiintare ilegale;
Cc. intocmeste, verifica legalitatea din punct de vedere tehnic si elibereaza actele de autoritate in
domeniu (certificate de urbanism, autorizatii de construire, certificate de nomenclatura stradala,
regularizari date de autorizare 1n constructii);
d. initiaza strategii de dezvoltare urbana, politici urbane, planuri de actiune initiate de administrarea
publica locala;
e. initiaza proiecte de spatii verzi, piete, spatii publice;
f.coordoneaza activitatea de protejare a monumentelor aflate pe raza comunei Crasna;
g. organizeaza si executa controlul vizand disciplina in constructii;
h. asigurd intocmirea si emiterea acordurilor unice in vederea prezentarii in Comisia de acorduri
unice;
I.urmareste comportarea in timp a constructiilor aflate in domeniul public si privat al comunei.
Art. 21. RELATII CU PUBLICUL
Realizeaza urmatoarele activitati:
a. asigura inscrierea cetatenilor in audientd la primar si viceprimar, inregistreaza problemele
acestora si urmareste solutionarea problemelor ridicate ;
b. asigura desfasurarea intalnirilor oficiale interne si externe;
c. asigurda cadrul organizatoric pentru diverse manifestdri culturale, conferinte, seminarii
organizate de catre administratia publica locald, Invatdmant, cultura, culte, etc.
d. primeste si analizeaza cererile pentru autorizarea persoanelor fizice si asociatiilor familiare, a
activitatilor desfasurate pe baza liberei initiative conform Legii nr. 300/2004 si a H.G. nr.
1766/2004 privind aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 300/2004 si a altor
norme legale in vigoare si elibereaza/completeazd/anuleaza autorizatiile de exercitare a activitdtilor
economice de cétre persoane fizice, conform reglementarilor in vigoare;
e. asigurd primirea si rezolvarea solicitdrilor privind informatiile de interes public in temeiul
Legii nr. 544/2001;
f. identifica si actualizeaza informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber
potrivit legii;
g. realizeaza organizarea si functionarea punctului de informare —documentare potrivit art.26 a
Hotararii Guvernului nr.123/2002;



h. intocmeste anual raportul cu privire la accesul informatiilor de interes public potrivit art.27din
Hotararea Guvernului nr.123/2002;
I. comunicd din oficiu urmatoarele informatii de interes public conform art. 5 din Legea nr.
544/2001:
1. actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritatii sau institugiei
publice;
2. structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare,
programul de audiente al autoritattii sau institutiei publice;
3. numele §i prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau a institutiei publice si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;
4. coordonatele de contact ale autoritatii sau institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul,
numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;
5. resursele financiare, bugetul si bilantul contabil;
6. programele si strategiile proprii;
7. lista cuprinzand documentele de interes public;
8. lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate potrivit legii;
9. modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in situatia in care
persoana se considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public
solicitate;
10. asigura desfasurarea programului in conformitate cu Planul de masuri pe termen scurt,
mediu §i lung prevazut de prevederile Hotararii Guvernului nr. 1487/2005 privind modificarea
Anexei nr. 1 la HG. nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru
combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul;
Art.22. COMPARTIMENTUL ADMINISTRARE INTRETINERE SI DESERVIRE
Indeplineste urmitoarele atributii:
a. intocmeste planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese auto, piese de schimb,
inventar gospodaresc si rechizite de birou, pentru primarie cat si pentru efectuarea reparatiilor
curente si capitale;
b. asigura receptia bunurilor si controleazd daca acestea corespund cantitativ si calitativ cu
datele din documentele Insotitoare, intocmind proces verbal de receptie, la primirea acestora,
avand obligatia de a inscrie eventualele neconcordante intre cantitdfile inscrise in documente si
cele primite;
C. urmareste aprovizionarea cu produsele cuprinse in planul de aprovizionare;
d. avizeaza procesele verbale de receptie pentru contractele de prestari servicii (intretinere,
multiplicare xerox, service copiatoare, tipografie);
€. asigura pastrarea si integritatea bunurilor ce apartin Primariei comunei Crasna;
f. raspunde de depozitarea si conservarea materialelor, echipamentului si rechizitelor de birou,
asigurand distribuirea acestora;
g. asigura evidenta tehnico — operativa a bunurilor de inventar si a valorilor materiale;
h. face propuneri pentru intocmirea unor contracte ce cuprind prestari servicii si utilitati
necesare Primariei comunei Crasna;
I. asigura intretinerea si functionarea in bune conditii a sediilor Primariei;
J. supravegheaza lucrarile de reparatii efectuate in sediile apartindnd Primariei comunei Crasna;
K. administreaza toate automobilele apartinand Primariei comunei Crasna;
I. rezolva problemele legate de asigurarea auto obligatorie;
m. raspunde de incadrarea in limita lunard a consumului de combustibil normat, pentru
autovehiculele din dotarea Primariei;
n. raspunde de asigurarea evidentei convorbirilor telefonice i urmareste incadrarea in plafonul
de cheltuieli privind telefoanele, asa cum sunt stabilite de legislatia in vigoare;
0. colaboreaza cu compartimentelor functionale din Primarie, pentru solutionarea in comun a
problemelor specifice activitatii compartimentului;
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p.

urmareste, controleaza, verifica si raspunde de consumurile de hartie si celelalte materiale

consumabile la aparatele de xeroxat din cadrul Primariei, respectarea prevederilor O.G. nr.
80/2001,

g.
r.
S.

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
j)
K)

1)

asigura gospodarirea rationald a energiei electrice, combustibililor, apei, hirtiei, etc.;

incarca anual instinctoarele pentru stingerea incendiilor;

prezinta, ori de cate ori este nevoie, rapoarte de activitate.

ART. 23 PROIECTE $1 PROGRAME DE DEZVOLTARE:

Realizeaza urmatoarele activitati:

Asigurarea participarii Consiliului Local n programele de asistentd financiard acordate de
Uniunea Europeand si alte organisme internationale sau nationale si coordonarea
implementarii proiectelor contractate;

Promovarea imaginii comunei Crasna i gestionarea relatiilor de cooperare externa ale
administratiei publice locale;

Identificd, analizeaza oportunitatea si asigurd Intocmirea proiectelor bancabile In vederea
atragerii de resurse din finantari externe;

Asigurd elaborarea strategiei si programelor locale in concordantd cu obiectivele nationale si
de aderare la Uniunea Europeana si monitorizeaza implementarea acestora;

Asigura participarea Consiliului Local la programele guvernamentale;

Initierea si realizarea actiunilor necesare pentru atragerea de investitii straine;

Realizarea si implementarea strategiei de imagine a autoritatii;

Organizarea evenimentelor mediatice;

Organizarea vizitelor delegatiilor strdine si a vizitelor in strdindtate a reprezentantilor
autoritatii;

Asigurarea relatiei cu mass-media in conformitate cu Legea nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public;

Realizarea de analize, statistici, rapoarte privind activitatea administratiei publice locale
Crasna;

Promovarea programelor de asistenta financiara in mediul local de afaceri si societatea civila;

m) Crearea paginii WEB si intretinerea ei prin actualizari zilnice a bazelor da date de interes

n)
0)

P)
Q)

public.

Asigura culegerea, prelucrarea, furnizarea informatiilor europene si diseminarea lor;
Organizeazd, in mod regulat, activitafi pentru grupurile tintd specifice: institutii publice,
copii, tineret, comunitate de afaceri;

Elaboreaza Strategia de informatizare a Primariei comunei Crasna pe baza prevederilor din
Strategia Guvernului;

Participa la implementarea strategiei de informatizare a Administratiei Publice Locale
Crasna;

Participd la crearea principalelor infrastructuri si servicii necesare pentru implementarea
sistemului informational unitar national;

Asigurd interoperabilitatea retelei din cadrul aparatului propriu al primaului cu reteaua
Consiliului Judetean si serviciilor descentralizate ale Consiliului Local;

Asigura furnizarea de informatii si servicii prin intermediul mijloacelor electronice;
Promoveaza utilizarea internetului si a tehnologiilor de varf in cadrul aparatului propriu al
primarului;

Actioneaza pentru armonizarea formularisticii §1 documentelor in vederea optimizarii fluxului
informational, elimindrii birocratiei si asigurarii coerentei informationale;

Dezvoltarea si exploatarea in conditii de performanta a infrastructurii informatice la nivelul
administratiei publice din comuna Crasna;

Analiza sistemului informational existent si realizarea aplicatiilor informatice;

Asigura pregatirea profesionald pentru toti utilizatorii implicati in exploatarea sistemului
informatic Tn cadrul aparatului propriu.

Art.24 ASISTENTA SOCIALA:
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Realizeaza urmatoarele activitati:

pregatirea rapoartelor, intocmirea proiectelor de dispozitii in probleme de competenta
serviciului si prezentarea acestora primarului sau Consiliului local;

intocmirea, inregistrarea si solutionarea dosarelor de ajutor social, conform Legii 416/2001;
intocmirea dosarelor si incheierea contractelor de muncd pentru asistentii personali ai
persoanelor cu handicap, conform Legii nr.448/2006;

efectuarea de anchete sociale solicitate de: Judecatorie, Politie, Invatamant, persoane fizice si
juridice interesate, situatii de urgenta (incendii, calamitati);

intocmirea dosarelor si prezentarea acestora in comisiile din cadrul Directiei Judetene pentru
Protectia Copilului;

Dezvolta planuri de servicii sociale comunitare la nivelul Comunei Crasna;

Urmareste punerea in aplicare a planului comunitar de asisten{a sociala in sectoarele in care
aplicarea acestuia este legata de activitatea compartimentului;

verifica si preia documentele necesare pentru dosarul de alocatii de stat pentru copii;

verifica si preia documentele necesare pentru dosarul de alocatii de sustinere a familiei ;
intocmirea anchetelor psiho-sociale pentru copiii care sunt institutionalizati in diferite centre
de plasament, complexe de servicii comunitare;

intocmirea rapoartelor statistice catre D.M.P.S.S., D.J.A.S. Silaj;

Urmareste in permanenta identificarea unor categorii sau grupuri tintd de persoane aflate in
stare de risc social, Tn vederea initierii i dezvoltarii de noi programe de asistenta si protectie
sociala,

. la masuri pentru solutionarea, in cadrul competentelor sale, a oricaror solicitari sau sesizari

referitoare la cazuri sociale aflate in stare de risc social;

Asigurd prin comunicdri scrise si invitatii o legaturd permanentd cu toti beneficiarii sau
solicitantii de servicii in domeniul asistentei si protectiei sociale;

Intocmeste statistici, informari, rapoarte, situatii referitoare la domeniul de activitate, ce sunt
solicitate in conformitate cu prevederile legale, de catre autoritatile legale, parteneri locali,
din tara sau parteneri strdini, precum si alte institutii, fundatii sau organizatii.

intocmirea materialelor pentru sedintele de Consiliu local, in ceea ce priveste asistenta
sociala;

actiuni de colaborare cu institutiile Statului, privind prevenirea actelor infractionale;
monitorizeaza activitatile pe probleme de etnie;

asigurd indeplinirea si a altor dispozitii dispuse de conducerea Primadriei.
Art.25.COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL -REGISTRATURA:

Pe linie de registru agricol realizeaza urmatoarele activitati:

raspunde de completarea si {inerea la zi a registrelor agricole;

intocmeste si elibereaza adeverintele cu date din registrul agricol la cererea cetatenilor si a
altor organe competente (Politie, Judecatorie, Notariat);

furnizeaza date privind starea materiala a solicitantilor pentru situatii de protectie sociala
(ajutor social, alocatie de sprijin, ajutor pentru incélzirea locuintei);

furnizeazd date pentru sistemul informational statistic (statistica curenta, pregatirea si
organizarea recensamintelor, organizarea unui sistem de anchete prin sondaj);

intocmeste documentatia necesara obtinerii de catre cetateni a subventiilor agricole conform
actelor normative in vigoare ;

intocmese si elibereaza documentele doveditoare privind proprietatea asupra animalelor in
vederea vanzarii in targuri si oboare pe baza datelor furnizate de cetateni;

intocmeste si elibereaza documentele doveditoare privind calitatea de producator agricol in
vederea vanzarii produselor pe piata;

participd si verificd 1n targuri si oboare existenta si valabilitatea documentelor privind
proprietatea animalelor si certificatelor de proprietate;

urmadreste si rezolva pe teren sesizarile si reclamatiile referitoare la probleme de agricultura;
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inscrie §i radiazd din registrele agricole terenurile, constructiile, efectivele de animale la
solicitarile cetatenilor in conformitate cu actele prezentate si pe baza de declaratie a acestora;
participd la Intocmirea planului urbanistic general i a tuturor masurdatorilor stabilite de catre
organele de conducere ale Primariei;

reprezinta Primaria comunei Crasna in toate problemele legate de agricultura;

. informeaza cetatenii cu privire la toate actele normative ce apar privind reglementarile din

sectorul agricol;

verifica si elibereaza la cerere situatia rolului agricol al solicitantilor pentru o perioada de
timp de cel mult 30 de ani Tn vederea intocmirii actelor de proprietate necesare;

completeaza la cerere foile necesare solicitantilor in vedere marcarii vegetatiei lemnoase de
pe terenurile proprietate particulara de catre Ocolul Silvic.

colaboreaza cu celelalte directii, servicii, birouri si compartimente pentru solufionarea
evidentei si pastrarea corespondentei;

elibereaza adeverinte si copii dupa documentele aflate in Arhiva, la cererea celor interesati;
Pe linie de registraturd realizeazd urmadatoarele activitati:

efectueaza operatiile de primire, Inregistrare si expediere a corespondentei;

efectueaza repartizarea corespondentei catre compartimentele functionale ale institutiei,
conform rezolutiei membrilor executivului, prin intermediul condicelor de evidenta;
efectueaza expedierea corespondentei cdtre toti cei interesati, conform rezolutiilor, prin
intermediul condicii de expeditie si a Postei;

intocmeste proiectul nomenclatorului dosarelor create in activitatea Primariei, Consiliului
Local, in vederea aprobarii legale

urmadreste clasarea corespondentei, a celorlalte documente si asigura predarea lor, anual, la
Arhiva Primariei, de catre toate serviciile publice;

ia masuri cu privire la conservarea, selectionarea arhivei si predarea materialelor selectate la
Filiala Arhivelor Statului, sau dupa caz, la agentii economici de colectare a deseurilor;
sesizeaza, de indata, conducerea Primariei si Politiei, in caz de pierdere, alterare, distrugere
sau sustragere a documentelor secrete de stat;

primirea si transmiterea prin fax a diferitelor materiale;

primirea si inregistrarea notelor telefonice;

primirea, inregistrarea si distribuirea corespondentei secrete si a celei efectuate prin posta
speciala;

prezintd persoanelor din conducerea Primariei, serviciilor, birourilor si compartimentelor de
specialitate, corespondenta ce li se adreseaza, urmareste solutionarea in termenele stabilite si
expedierea raspunsului pentru cei interesati;

Art.26.COMPARTIMENT FOND FUNCIAR

Personalul din cadrul acestui compartiment realizeaza urméatoarele activitati:

participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigura
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

identifica si efectueaza masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele
stabilite de comisiile locale de aplicare a legii fondului funciar;

intocmeste fisele de punere in posesie;

constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificarilor acestora;
constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;
delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al localitatilor;

stocheaza bazele de date cu terenurile din cadastrul imobiliar edilitar si de constituire a
bancilor de date urbane;

executd masuratori topo si intocmeste cartile funciare pentru terenurile din domeniul public si
privat proprietatea Consiliului Local al comunei Crasna;

verifica in teren, la solicitarea cetatenilor si cu aprobarea conducerii, categoria de folosinta a
terenurilor care sunt supuse impozitarii;



J. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau Insarcinari primite de la autoritatile
administratiei publice locale.
Art.27. COMPARTIMENT PUNCT DE ACCES AL PUBLICULUI LA INFORMATIE
(PAPI)
Nivelul Operational (local) prin intermediul Managerului RECL si a Administratorului IT,
asigura exercitarea a doua functii esentiale:
- Administrarea logistica, operationala si tehnica a infrastructurii locale rezultate Tn urma
implementarii Proiectului;
- Sustinerea activitatilor si serviciilor realizate in cadrul Proiectului prin RECL.
Administratorul IT are urmatoarele responsabilitati:
- asigurd buna functionare a echipamentelor de tehnologia informatiei si comunicatiei (TIC)din
nodurile RECL (scoala, primaria, biblioteca, PAPI): calculatoare, servere, routere, switch-uri,
periferice etc;
- primeste in gestiune infrastructura RECL;
- verifica periodic, din punct de vedere fizic si logic, starea retelei locale (verificarea
cablajelor, a media convertoarelor, radio modemurilor, calculatoarelor, perifericelor si a traficului de
date);
- evalueza si estimeaza corect necesitdtile de interventie preventiva;
- mentine legatura permanenta cu reprezentantii companiilor care au implementat RECL si care
asigura serviciile de mentenanta;
- raspunde de remedierea operativa a defectiunilor prin interventie proprie sau facind apel la echipa
de intretinere;
- raspunde de diagnosticarea rapida si corectd, in caz de functionare necorespunzatoare a
echipamentelor TIC din scoald, primarie, biblioteca, PAPI;
- supravegheaza securitatea si accesul utilizatorilor in retea;
- planifica si organizeaza actiuni de intretinere, tine evidente ale starii tehnice a echipamentelor TIC
din scoala, primarie, biblioteca, PAPI;
- intocmeste si fundamenteaza necesarul de consumabile, piese de schimb si lucrari de intretinere-
reparatii a echipamentelor TIC din scoald, primarie, biblioteca, PAPI;
- acorda asistentd tehnica utilizatorilor RECL in vederea folosirii echipamentelor TIC din scoald,
primarie, biblioteca, PAPI;
- asigurd actualizarea site-ului comunitatii, ce va fi dezvoltat in cadrul Proiectului;
- furnizeaza un raport periodic de activitate (lunar sau de cite ori este nevoie) atit managerului
RECL, cat st UMP “Economia Bazata pe Cunoastere”;
- realizeaza rapoarte periodice (lunare sau de cate ori este nevoie) referitoare la traficul de date
inregistrat in scoald, primarie, biblioteca, PAPI, pe care le transmite managerului RECL si catre
UMP “Economia Bazata pe Cunoastere”.
Managerul RECL
- asigurd managementul integrat al resurselor umane si materiale ale RECL;
- informeazd membrii comunitatii asupra utilitdtii serviciilor si facilitatilor oferite in cadrul retelei;
- exercitd functia de facilitator pentru activitatea economica, culturala, educationald, comunicare din
cadrul comunitatii;
- valorifica resursele de promovare a imaginii si notorietatii comunitatii prin intermediul RECL;
- oferd consultantd pentru acces la informatie si surse de cunoastere pentru toti cetatenii din
comunitate, prin RECL,;
- sustine profitabilitatea economicad a mediului de afaceri al comunitatii locale, prin facilitarea
accesului la surse de finantare pentru intreprinzatori privati;
- identifica nevoile locale de servicii de instruire (sau consultantd) in diferite domenii in cadrul PAPI;
- mentine un nivel eficient de comunicare cu reprezentantii celorlalte noduri ale RECL;
- reprezinta profesional imaginea proiectului ” Economia Bazata pe Cunoastere” Tnh comunitate;
- sustine orientarea catre profitabilitate a Punctului de Acces Public la Informatie ;
- raporteaza periodic asupra parcursului si functionalitdtii RECL cétre primar si Unitatea de
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Management a Proiectului ” Economia Bazata pe Cunoastere”.
- sprijina implementarea sistemelor de monitorizare si evaluare din cadrul Proiectului.
Alte relatii functionale:
Administrarea resurselor RECL va fi sustinuta si de:
- Compartimentul IT al primariei
- Responsabilul retelei din scoald (cadru didactic desemnat de conducerea scolii), prin activitatea
proprie de promovare a utilizdrii resurselor in procesul didactic, in folosul elevilor, cadrelor didactice
si activitatii scolii;
- Bibliotecarul, prin activitatea proprie de promovare a utilizarii TIC in activitatile si proiectele
culturale.
ART.28. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR
Personalul din cadrul acestui compartiment realizeaza urmatoarele activitati:
Compartiment evidenta persoanelor, regim evidenta, ghiseu unic
a) primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberarii cartilor de identitate, cartilor

de alegator si le inainteaza serviciilor publice comunitare judetene de evidenta a persoanelor;

b) primeste de la serviciile publice comunitare competente cartile de identitate, cartile de
alegator, pe care le elibereaza solicitantilor.

C) inregistreaza actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificarile intervenite
in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

d) actualizeaza, utilizeaza si valorificd Registrul local de evidentd a persoanei, care contine
datele de identificare si adresele cetatenilor care au domiciliul in raza de competentad
teritoriala a serviciului public comunitar respectiv;

e) furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populatiei, date necesare
pentru actualizarea Registrului permanent de evidenta a populatiei;

f) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre autoritatile
si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetateni;

g) Tintocmesc listele electorale permanente in colaborare cu structurile teritoriale ale Centrului
National pentru Administrarea Bazelor de Date de Evidenta a Persoanelor;

h) constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

1) tin registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

J) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

Atributii specifice:

a) organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cartilor de alegator, sens in care
primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru schimbarea cartilor de identitate,
stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de resedinta, in
conformitate cu prevederile legale;

b) pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe
linia regimului de evidenta a persoanelor;

C) inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

d) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele
necesare eliberarii actelor de identitate;

e) colaboreaza cu formatiunile politiei romane si politiei locale organizand in comun actiuni si
controale la locuri de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare
turistica, in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a
persoanelor, precum si a celor urmarite in temeiul legii;
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f)

9)

h)

)
K)

n)
0)

p)
o))

y
)

asigurd aplicarea mentiunilor corespunzatoare in actele de identitate ale cetatenilor fata de
care s-a luat masura interdictiei de a se afla in anumite localitati sau de a parasi localitatea de
domiciliu;

identifica pe baza mentiunilor operative elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitati, si anunta unitatile de politie in vederea masurilor legale care se impun;
Tnmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

actualizeazd Registrul permanent de evidentd a populatiei cu informatiile din cererile
cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicarile autoritatilor
publice prevazute de lege;

desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L. in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;
formuleaza propuneri privind imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;
intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si
anual, in cadrul serviciului, precum si procesele verbale de scadere din gestiune;

raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;
solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.l., S.R.1., S.P.P., Ministerul de Justitie
si instantele de toate gradele, Ministerul Public si parchetele subordonate, M.Ap.N., Politia
Locald, persoane fizice si juridice, privind verificarea si identificarea persoanelor fizice;
organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale;
elibercaza acte de identitate persoanelor internate in unitati sanitare si de protectie sociala,
precum si celor aflate in arestul unitatilor de politie ori in unitati de detentie din zona de
responsabilitate;

acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare, ce
nu poseda asupra lor acte de identitate;

asigura securitatea documentelor serviciului;

Atributii pe linie informaticd:
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a)

b)

c)
d)

f)
9)
h)

actualizeaza Registrul permanent de evidenta a persoanelor local cu datele privind persoana
fizica in baza comunicarilor Tnaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei publice
locale, precum si a documentelor prezentate de cetdteni cu ocazia solutionarii cererilor
acestora;

preia din Registrul permanent de evidenta a persoanelor datele privind persoana fizica in baza
comunicdrilor nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in virsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate
ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut
acte de identitate;

preia imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate;

actualizeaza datele si pregateste lotul in vederea producerii cartilor de identitate;

intocmeste lotul cu cererile pentru producerea cartilor de identitate si completeaza fisa de
insotire a lotului si celelalte evidente;

opereaza in baza de date locala data inmanarii cartii de identitate;

executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

evidentiaza incidentele de hard-soft si de aplicatie;

clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetatenilor;



)

K)

P)

a)

y

rezolva erorile din baza de date locala (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de
alti utilizatori);

furnizeaza in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre autoritatile
si institutiile publice centrale, judetene si locale, agenti economici si catre cetateni, in cazul in
care sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic;

intocmeste listele electorale permanente.

administreaza reteaua si domeniul sistemului informatic pe probleme de competenta
serviciului public comunitar local,

desfdsoara activitdti de studiu si documentare tehnicd, in scopul cunoasterii tehnologiilor in
informatic local,

colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune ale
M.A.L, in vederea asigurarii utilizarii datelor in conformitate cu prevederile legale;

asista la instalarea sistemelor de operare a software-ului de baza si de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local si participa la repunerea in
functiune a echipamentelor de calcul, si de comunicatie impreuna cu specialistii autorizati ai
serviciului judetean;

asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;

executa alte sarcini specifice dispuse de conducerea serviciului.

Compartiment Stare Civila
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a.

intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, actele de nastere, de casatorie si de deces si
elibereaza certificatele doveditoare;

inscrie mentiunile, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
aflate in pastrare si trimite comunicéri de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul |
sau II, dupa caz,

inregistreaza cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrdri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

elibereaza extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor, precum si dovezi
privind Tnregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

trimite structurii informatice din cadru serviciului, pand la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si actele
de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate
nu au avut acte de identitate;

trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, livretul
militar a persoanei supuse obligatiilor militare;

intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie, divort si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica pe care le trimite, lunar Directiei Judetene de
Statistica Salaj;

ia masuri de pastrare In conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civild
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora,;

atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza
si le pastreaza in conditii depline de securitate;



J. propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare
si cerneald speciald, pentru anul urmadtor, si 1l comunica Directiei judetene de evidentd a
persoanelor;

k. Tnainteaza Directiei judetene de evidentd a persoanelor, exemplarul 11 al registrelor de stare
civila, in termen de 30 de zile de la data cind toate filele din registru au fost completate, dupa
ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

|. sesizeaza imediat directia judeteana de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de
stare civila cu regim special;

m. primeste cereri si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate;

n. la solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea
ori modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale
judecatoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii;

0. desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

p. asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L., in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

g. Intocmeste situatii statistice, sinteze ce contin activitdtile desfasurate lunar, trimestrial si
anual, Tn cadrul serviciului public local, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune;

r. executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publica, in unitatile sanitare si de protectie sociala, in vederea depistarii persoanelor a caror
nastere nu a fost inregistrata in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate
necunoscuta;

S. colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati;

t. raspunde pentru pastrarea secretului de serviciu in conformitate cu prevederile Legii
nr.119/1996 privind actele de stare civila, modificatd si Metodologia de aplicare unitara a
dispozitiilor Legii nr.119/1996 privind actele de stare civila si art.44 si art.45 din Legea
nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici publici si Legea 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date;

u. elibereaza livretele de familie;

V. constatd contraventiile conform prevederilor Legii nr.119/1996 privind actele de stare civila,
republicatd si modificata,

w. nregistreaza casatoriile in ambele registre exemplarul I si exemplarul II;

X. intocmeste si elibereaza la cererea persoanelor interesate a formularului anexa nr.24, anexa
nr.8;

y. intocmeste dosarul conform Legii nr.117/2006 privind rectificarea actelor de stare civila;

z. indeplineste si alte sarcini reglementate de lege.

ART.29. COMPARTIMENT POLITIA LOCALA

Personalul din cadrul acestui compartiment realizeaza urmatoarele activitati:

(1) Biroul Politia Locala Crasna este constituit si functioneaza potrivit prevederilor Legii
nr.155/2010 a Politiei Locale, Regulamentului-cadru de organizare si functionare a politiei locale
aprobat prin H.G. nr.1332/2010, organigramei si a statului de functii aprobate de Consiliul Local al
comunei Crasna

(2)Biroul Politia Locala Crasna este un compartiment functional fara personalitate juridica, in
cadrul aparatului de specialiatate al Primarului, sub directa coordonare a Primarului comunei Crasna,
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destinata sa apere drepturile si libertatile fundamentale ale persoanei, a proprietatii private si publice,
sd prevind si sd descopere infractiunile pe raza de competentd, in urmatoarele domenii:

o ordinea si linistea publica, precum si paza bunurilor;

e circulatia pe drumurile publice;

« disciplina in constructii si afisajul stradal;

e protectia mediului;

e activitatea comercial;

e evidenta persoanelor;

« alte domenii stabilite prin lege.

(3) Intreaga activitate a compartimentului Politia Locald Crasna se desfasoara exclusiv pe
baza si in executarea legii, precum si a actelor autoritatii deliberative si ale celei executive ale
administratiei publice locale in interesul comunitatii locale, in conformitate cu reglementdarile
specifice fiecarui domeniu de activitate, cu respectarea principiilor legalitatii, increderii,
previzibilitatii, proximitatii si proportionalitatii, deschiderii si transparentei, eficientei si eficacitatii,

(4) Modul de organizare, structura organizatorica, sistemul de relatii si functionarea
compartimentului -Politia Locala Crasna sunt reglementate prin Regulamentul de Organizare si
Functionare al compartimentului Locala Crasna aprobat de Consiliul Local al comunei Crasna prin
H.C.L. nr.15/2011.

(5) Seful biroului Politie Locald Crasna isi indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub
autoritatea si controlul Primarului.

(6) In indeplinirea atributiilor si sarcinilor specifice, Compartimentul Politie Locald Crasna
coopereazd cu unitdtile, respectiv cu structurile teritoriale ale Politiei Romane, ale Jandarmeriei
Romane, ale Politiei de Frontierd Romane si ale Inspectoratului General pentru Situatii de Urgenta,
cu celelalte autoritdti ale administratiei publice centrale si locale si colaboreaza cu organizatii
neguvernamentale, precum si cu persoane fizice si juridice, in conditiile legii.

Art.30. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA.

Personalul din cadrul acestui compartiment realizeaza urmatoarele activitati:

a) organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in
caz de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgent;

b) planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative ;

C) asigura, verifica si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de comanda
(locurile de conducere) in situatii de urgentd civila si sd le doteze cu materiale si documente
necesare, potrivit ordinelor in vigoare ;

d) asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia , Tn mod oportun , in cazul
producerii unor urgente civile sau la ordin ;

e) conduce lunar, procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie,
potrivit documentelor Tntocmite in acest scop ;

f) asigurad studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a particularitatilor
localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele
caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgenta din zona de
competenta ;

g) asigura baza materiald a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din cadrul
primadriei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;

h) Tntocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi
folosite 1n situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;

1) asigurd incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

J) informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii ;

K) verificd modul cum personalul serviciului voluntar respectd programul de activitate si
regulamnetul de organizare si functionare a serviciului voluntar;
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I) executd instructaj general si periodic cu personal muncitor din primarie si din institutiile
subordonate primariei ;

m) Tntocmeste si verifica documentele operative ale serviciului ;

n) controleaza ca instalatiile , mijloacele si utilajele de stins incendiu , celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si intretinute corespunzator;

0) tine evidenta participarii la pregatire profesionala si calificativele obtinute;

p) tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar ;

g) urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul altor persoane
neautorizate in conducerea serviciului ;

r) participa la instructaje , schimburi de experienta , cursuri de pregatire profesionala, organizate
de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

S) participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial
si la sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare ;

t) wverifica modul de respectare a masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si pe
teritoriul agentilor economici din raza localitatii ;

u) face propuneri privind imbunétatirea activitatii de prevenire si eliminare a starilor de pericol ;

V) pregateste si asigurd desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar

w) efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de
Urgenta "POROLISSUM?” Silaj , in caiet special pregatit in acest scop;

X) este abilitat sa constate si sa informeze ISU Salaj asupra celor constatate privind apararea
vietii bunurilor si mediului impotriva incendiilor si dezastrelor.

y) Zona de activitate este comuna Crasna si satele apartinitoare, respectiv comunele in care
intervine cu autospeciala de stins incendii pe baza de contract

z) Sesizeaza in cel mai scurt timp posibil Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta
”POROLISSUM?” Salaj, asupra oricaror aspecte ce pot institui situatii de urgenta , observate
n zona de activitate .

aa) Pastreaza confidentialitatea informatiilor la care are acces in cadrul activitatii pe care o
presteaza.

bb) Participa la cursurile de instruire initiate de ISU ”"POROLISSUM?” Silaj si depune rapoarte
periodice cu privire la aspectele mai importante semnalate ;

cc) indosariaza toate documentele create si le predd in conformitate cu prevederile Legii
arhivelor la arhiva unitatii pe baza de proces-verbal ;

dd) indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative, prin Hotarari ale Consiliului
Local si a dispozitiilor emise de primarul comunei.

Capitolul 1V - DISPOZITII FINALE

Art.31.Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii compartimentelor functionale ale
Primariei se realizeaza de catre Primarul comunei Crasna, potrivit prerogativelor legale, prin
intermediul viceprimarului si secretarului.

Art.32.Toate compartimentele aparatului propriu de specialitate al primarului vor respecta
prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionalad in administratia publica si a legislatiei
privind aprobarea tacita.

Art.33.Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare, precum si incalcarea cu intentie
a atributiilor de serviciu atrage raspunderea administrativa, civild sau penald a functionarului sau
salariatului vinovat.

Art.34 Dispozitiile prezentului Regulament se completeaza cu celelalte dispozitii legale
incidente in materie, precum si cu reglementarile ulterioare .

Art.35.Compartimentele din aparatul propriu de specialitate al primarului asigura asistenta
tehnica de specialitate consilierilor locali si comisiilor de specialitate ale Consiliului local, in vederea
realizarii atributiilor ce le revin acestora.
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Art.36.Prezentul Regulament a fost adoptat prin Hotararea nr.76 a Consiliului local Crasna
in sedinta din data de 05.07.2016.
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